Zarzadzenie Nr 5/2016r.
Wojta Gminy Sonsk
z dnia 25 stycznia 2016 roku

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Sofsku zasad ochrony pomieszczenia,
w ktérym przechowywane sq dokumenty niejawne, w tym ,,Ewidencji oséb
wchodzacych i wychodzacych do kancelarii dokumentéw niejawnych™

-r

Na podstawie § 7 ust 4 Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych z
dnia 29 maja 2012r.(Dz.U z 2012r., poz.683 ) zarzadzam ,co nastepuje:

§ 1
1. Wprowadzam zasade, ze drzwi od pomieszczenia, w ktérym przechowywane sa
dokumenty niejawne, sg wyposazone w zamki patentowe, bez mozliwosci wejscia
0s0b nieupowaznionych po godzinach pracy. Drzwi dodatkowo zabezpieczane sa
poprzez zaplombowanie.
2. Klucze do urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,zastrzezone”, po zakoficzonym dniu pracy muszg byé
zabezpieczone przez pracownika w pomieszczeniu kancelarii niejawnej— w miejscu
niedostepnym i nieznanym powszechnie. ' '
3. Zabraniam wynoszenia poza budynek Urzedu Gminy, jak réwniez udostepniania
kluczy do pomieszczen oraz urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa
dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,.zastrzezone” osobom nieuprawnionym.
Pracownikom Urzedu zabrania si¢ samodzielnego dokonywania wymiany zamkéw
bez uzyskania zgody ze strony Pelnomocnika Ochrony.
4. Po zakoficzeniu pracy, pracownik Urzedu wychodzacy z pomieszczenia, w ktérym
przechowywane s3 dokumenty oznaczone klauzula ,zastrzezone”, zobowigzany jest
do zamknigcia drzwi na wszystkie zamki. Klucze od pomieszczenia sg zabezpieczone
przez pracownika w Sekretariacie Urzedu w szafce zamykanej na klucz , w
zaplombowanym woreczku i pobierane przez pracownika kazdego dnia przed
rozpoczeciem pracy. : ' :

§2
1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Sofisku, system kontroli dostepu do
pomieszczenia, w ktérym przechowywane sg informacje ,,zastrzezone” poprzez
wdrozenie ,,Ewidencji 0s6b wchodzacych i wychodzacych do kancelarii dokumentdw
niejawnych” znajdujacej sie na I pietrze budynku Urzedu Gminy pok. Nr 16.

2. Wzér Ewidencji, o ktorej mowa w ust 1, stanowi zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia.



§3
Do wykonania i bezwzglc;dnego stoso

wania zarzadzenia zobowigzuje Inspektora
Bezpieczenstwa Teleinfonnatycznego.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powi
informacji.

§5

Zarzadzenie wchodzi v Zycie z dniem podpisania.
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